Projekt WIELKOPOLSKI E-URZEDNIK jest realizowany w ramach Krajowego
Planu Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci.
Realizatorzy projektu: FUNDACJA BIZNES EDUKACJA ROZWOJ (OOW) w

partnerstwie z Fundacja E-Prosperity.
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Automatyzacja obiegu dokumentow -

Trello
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Trello to popularne narzedzie do zarzgdzania projektami i organizacji zadan, oparte na
systemie tablic Kanban. Pozwala na tatwe sledzenie pracy, planowanie zadan i wspotprace
w zespotach.

Jak dziata Trello?

Trello opiera sie na trzech gtownych elementach:

Tablice — Reprezentujg caty projekt lub obszar pracy.

Listy — Grupujag karty wedtug etapow pracy (np. ,Do zrobienia”, ,W trakcie”, ,Zrobione”).
Karty — Konkretne zadania, ktére mozna przypisywac, komentowac i edytowac.
Funkcje Trello.

Przypisywanie uzytkownikdw — Mozesz przydziela¢ zadania cztonkom zespotu.

Terminy i powiadomienia — Umozliwia $ledzenie deadlinedw.

Zatgczniki i komentarze — Mozesz dodawac pliki, obrazy i prowadzi¢ dyskusje w kartach.
Etykiety i priorytety — Utatwiajg oznaczanie waznych zadan.

Automatyzacja Butler — Mozesz ustawi¢ reguty, ktére automatycznie zarzgdzajg
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Rejestracja i logowanie

Krok 1. Przejdz do strony https://trello.com/pl.

Krok 2. Zarejestruj sie jezeli nie posiadasz konta lub zaloguj sie jezeli posiadasz

konto

&« = C O B nhitps://trello.com/p B % y @ 9 =

3] Importuj zakiadki... @ Pierwsze kroki Dziennik VULCAN Onet - Jestes na biezg... 5—;‘" Szkoly Zaktadu Dosko...

ATLASSIAN "
17 Treuo Funkcje~  Rozwigzania¥  Plany¥  Ceny  Zasoby“ Zaloguj | lorzystaj z Trello za darmo
il

Rejestruj, porzqdkuj

i realizuj zadania do
wykonania z dowolnego
miejsca.

Zapomnij o nieporzgdku i chaosie — uwolnij swojg

‘ Bezptatna rejestracja! \

produktywnos¢ dzieki Trello.

Obejrzyj film ()
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Krok 3. Zaloguj sie nowym kontem lub kontynuuj przy uzyciu dostepnych kont.

“ C QNN https://id.atlassian.com/login?application=trello&continue=https%3A%2F%2Ftrello.com%2Fauth%2Fatlas:

2] Importuj zakladki... @ Pierwsze kroki Dziennik VULCAN Onet — Jeste$ na bieza... 89 Szkoly Zakladu Dosko...
B IS

Zaloguij sie, aby kontynuowac

IWprowadé adres e-mail

Zapamietaj mnie @

Lybs Lmpfumngd o piuminms banta:

F_J
«J Google

'
qc =. Microsoft
— € Appic
‘ -'." Slack
Mie mozesz sie zalogowac? = Utworz konto

A ATLASSIAN

Jedno konto dla Trello, Jira, Confluence i wiece].
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Krok 4. Zapoznaj sie z interfejsem aplikacji Trello po zalogowaniu.

« C 0 B8 https://trello.com/u/grzegorzkozik2/boards w & @ 9 =

3] Importuj zakladki... @ Pierwsze kroki [+) Dziennik VULCAN

Onet — Jeste< na bieza... 89 Szkoly Zaktadu Dosko...

# M Trello Przestrzenie robocze v Ostatnie v Oznaczone gwiazdka Szablony Q Szukaj VAN G)] @

@ Tablice
@ szablony

A Strona giéwna

Przestrzenie robocze
a Obszar roboczy Trello o
B Tablice
< Co nowego
88 Widoki
A, Czlonkowie +
3 Ustawienia

u Obszar roboczy Trello 2 hd

https:/ftrello.com/b/E43i95HE/ design-project-template

R O Wyszukaj (@)

@ Ostatnio przegladane

Design Projeg ’ ! aADDIE Template ELELELEL ELET]
\Template

\‘L""‘"-.___

&

Design Project Template

TWOJE PRZESTRZENIE ROBOCZE

E Obszar roboczy Trello M Tablice 8% Widoki & Czionkowie (1) € Ustawienia [ Ulepsz

-

Homeschool Trello
Template

Teaching: Weekly
Planning
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Tworzenie nowej tablicy

Krok 1. Kliknij ,,Utworz” na stronie gtéwne;.

Krok 2. Wybierz ,Utworz tablice” lub skorzystaj z opcji ,Rozpocznij od szablonu”.

&« & O EJ https://trello.com/u/grzegorzkozikZ2/boards

3] Importuj zakladki... @ Pierwsze kroki Dziennik VULCAN Onet — Jestes na bieza... 89 Szkoly Zaktadu Dosko...

# [ Trello Przestrzenie robocze v Ostatnie v Oznaczone gwiazdka ~ Szablony +

W Utwarz tablice

Tablica sktada sie z kart uporzadkowanych w listach.
Uzyj jej do zarzadzania projektami, sledzenia
informacgji | organizowania wszystkiego.

[l Tablice @ Ostatnio przegladane

@ szablony

A Strona ghdwna

Przestrzenie robocze

a Obszar roboczy Trello o~
@ Tablice TWOJE PRZESTRZENIE ROBOCZE
< Co nowego u Obszar roboczy Trello [ Tablice B8 Widoki A Czlonkowie (1)
88 Widoki
aADDIE Template
A Czlonkowie +

3 Ustawienia

- -

a Obszar roboczy Trello 2 hd
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Krok 3. Wpisz tytut tablicy (np. ,Planowanie
< Utwadrz Tablice

L F
Krok 4. Wybierz kolor lub tto tablicy (mozesz Tytut tablicy

Planocwanie projekt |_||

projektu” lub ,Lista zadan”).

dodac wtasne obrazy w wersji premium).

Przestrzen robocza

Krok 5. Wybierz widocznos¢ tablicy:

Obszar roboczy Trello e

Prywatna — dostepna tylko dla Ciebie.

Widocrnosc

Zespotowa — widoczna dla cztonkéw Twojego Prywatne ~

zespotu.

Liczba pozostatych w te)] Przestrzeni
robocze): 2 tablic. Bezptatne przestrzenie

PUinczna - dOS’[Qpna dla kaidego (m02na robocze mogg miec tylko 10 otwartych
i tablic. Aby uzywacd nielimitowanych tablic,
WYSZUkaC w Google). vaktualni) swojg Przestrzen robocza.

Krok 6. Kliknij przycisk ,Utworz” [ Rozpoceni bezptatny okres probny

Fozpocznij od szablonu

Uizywajgc cbrazdw z Unsplash, wyrazasz zgode na
licencja i Warunki ustugi
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Dodawanie list do tablicy

Krok 1. Otwoérz tablice.

Krok 2. Kliknij ,Dodaj liste”.

Krok 3. Wpisz nazwe listy.

Krok 4. Kliknij ,Dodaj liste” — lista pojawi sie na tablicy.

Krok 5. Powtdrz proces, aby doda¢ wiecej list.
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Wstawianie kart do tablicy

Krok 1. Kliknij ,Dodaj karte” na dole listy.

Krok 2. Wpisz nazwe zadania (np. ,,Przygotowanie raportu” lub ,Spotkanie z
klientem?”).

Krok 3. Kliknij ,Dodaj karte” lub nacisnij Enter.

Krok 5. Powtorz proces, aby dodac wiecej kart.
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Edycja kart

Krok 1. Kliknij na karte, ktérg chcesz edytowac.

Poniedziatek

Raport
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Krok 2. Otwérz karte i wprowadz opis.

Na liscie: PONIEDZIALEK v

Powiadomienia

Dodaj bardziej szczegétowy opis...

® Obserwuj

= Aktywnos'é Pokaz Szczegoty
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Krok 3. Kliknij na karte i wybierz opcje etykiety po prawej stronie.
Krok 4. Wybierz lub dodaj nowg etykiete.

Na li$cie: POMNIEDZIALEK

Etykiety Powiadomienia
y & Dolacz

+ ® Obserwuj

Opis

Dodaj bardziej szczeg

Aktywnosc Pokaz Szczegoty .
: Etykiety

lodat do tej karty Poniedziatek

Utwérz nowa etykiete
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Krok 5. Otworz karte i kliknij lista zadan.

Krok 6. Wpisz nazwe listy i doda.

Na liscie: PONIEDZIALEK v

Etykiety Powiadomienia

+ ® Obserwyj
Opis

Dodaj bardziej szczegétowy opis...

Aktywnosc

at do tej karty Poniedziatek
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Pokaz Szczegoty

Rzeczpospolita
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& Dolacz
A Cztonkowie

@ Etykiety

& Lista zadan

Dodaj liste zadan

Tytud

Lista zadan

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




Krok 7. Dodawaj zadania kolejno do listy.

Na liScie: PONIEDZIALEK v

Etykiety Powiadomienia
Dotacz

+ ® Obserwuj
Cztonkowie
Opis
P Etykiety

Dodaj bardziej szczegotowy opis... Lista zadar
Daty
Lista zadan Zatacznik

Oktadka

Pierwsze zadanie

Pola niestandardo-
Drugie zadanid we

Anuluj & Przypisz = ®© Termin

Dodatki Power-Up
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Krok 7. W otwartej karcie kliknij cztonkowie.

Krok 8. Wybierz uzytkownikow, ktérych chcesz dodac do karty.

Na liScie: PONIEDZIALEK

Etykiety Powiadomienia

& Dolacz

—_—
-

+ ® Obserwuyj

Opis

Dodaj bardziej szczeg6towy opis...

Czlonkowie tablicy

v, Lista zadan
E’ GK

0%

Pierwsze zadanie

- Pola niestandardo-
Dodaj element... we
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Krok 7. Za pomocg daty mozesz zmieni¢ termin wykonania zadania

Ma liscie: PONIEDZIALEK v~ @

Czlonkowie Etykiety Powiadomienia

L Opusc
GK + @ QObserwowanie v
Cztonkowie

Obi
PIs Etykiety

Dodaj bardziej szczegétowy opis... Lista zadar

Daty

Lista zadan Zatacznik

Oktadka
Pierwsze zadanie
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Krok 8. Mozesz dodac pliki z komputera, Google Drive, Dropbox itd., za pomocg

przycisku zatgcznik.

Na liscie: PONIEDZIALEK v @

Cztonkowie Etykiety Powiadomienia

L Opusc
GK + + ® QObserwowanie v
Cztonkowie

Obi
PIs Etykiety

Dodaj bardziej szczegotowy opis... Lista zadar;

Daty

Lista zadan Zatacznik

Oktadka
Pierwsze zadanie

. Sfinansowane przez
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Krok 9. Mozesz udostepni¢ pojedynczg karte, przycisk udostepnij.

Druku...

Eksportuj JSON

Dziatania

- Przenies Odnoénik do tej karty

https://trello.com/c/fQtDdD1e
D Kopiuj

Tworzeni Osadz te karte
e kopii
lustrza-
nej

<blockquote class="trello-card"> <a href-

Adres e-mail do tej karty

Ui == grzegorzkozik+2u7ukamn9pkdv1yhtjd+3.

E-mail'e wystane na ten adres, pokaza sie
jako komentarz dodany przez Ciebie na tej

Zarchiwizuj karcie.

Udostepnij Karta #1 Dodano termin 2 godziny temu

<% Udostepnij
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Krok 10. Catg tablice udostepnisz klikajgc przycisk ,,Udostepnij” w prawym gérnym

rogu tablicy Trello.

Planowanie projektu + & JEBEVEN v NN £ Udostepni | RS

Wrorek Poniedziatek + Dodaj kolejna lste
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Krok 11. Zawartosc¢ tablicy udostepnimy poprzez podanie:
- adresu e-mail,
- nazwy uzytkownika

- tgcza

Udostepnij tablice

&

|:.—|—'_'!r"' :|

» Administrator Przestrzeni rob OCIE]

Administrator v
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Widok tablicy po edycji.

Planowanie projektu v & v

Poniedziatek + Dodaj kolejng liste
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Projekt WIELKOPOLSKI E-URZEDNIK jest realizowany w ramach Krajowego Planu
Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci.

Komponent C: Transformacja Cyfrowa

Cel szczegotowy:

C2. Rozwoj e-ustug i ich konsolidacja, tworzenie warunkéw dla rozwoju zastosowan
przetomowych technologii cyfrowych w sektorze publicznym, gospodarce i spoteczenstwie,
usprawnienie komunikacji miedzy instytucjami publicznymi, obywatelami i biznesem oraz
wyréwnywanie poziomu wyposazenia szkoét i podnoszenie kompetenciji cyfrowych obywateli
Reforma:

C2.1. Zwiekszenie skali zastosowan rozwigzan cyfrowych w sferze publicznej, gospodarce |
spoteczenstwie wraz z jednoczesnym rozwojem kompetencji cyfrowych obywateli
Inwestycja:

C2.1.3 E-kompetencje

Kwota dofinansowania: 5 873 180,00 PLN

Okres realizacji: 01.07.2025-30.06.2026

Celem projektu ,Wielkopolski E-urzednik” jest podniesienie jakosci obstugi obywatel,
efektywnosci pracy administracji publicznej oraz zagwarantowanie sprawnosci |
bezpieczenstwa jej dziatania poprzez uzupetnienie umiejetnosci cyfrowych pracownikéw i
zwiekszenie wykorzystania narzedzi technologii informacyjno-komunikacyjnej (ICT) u 2920
urzednikdw z terenu wojewddztwa wielkopolskiego poprzez realizacje szkoleh z zakresu
kompetencji cyfrowych.

Realizatorzy projektu: FUNDACJA BIZNES EDUKACJA ROZWOJ (OOW) w partnerstwie
z Fundacja E-Prosperity.
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